Методические указания к написанию отчета по учебной и производственной практике (по профилю специальности)
для студентов 2 курса
 ОПОП «Документационное обеспечение управления и архивоведение» 

ВВЕДЕНИЕ
Характеристика предприятия
Для выполнения задания необходимо ознакомиться с документами, регламентирующими деятельность учреждения (организации) - Уставом, программой деятельности, программой развития и проч.
1. Полное название и краткая история учреждения (организации)
2. Сфера деятельности, миссия, направления и задачи деятельности учреждения (организации)
3. Схема управления учреждением (организацией)
1. ОРГАНИЗАЦИЯ ДОКУМЕНТИРОВАНИЯ УПРАВЛЧЕНЧЕСКОЙ ДЕТЕЛЬНОСТИ В УЧРЕЖДЕНИИ (ОРГАНИЗАЦИИ)
1.1. Какие структурные подразделения занимаются документационным обеспечением управления? Каковы их функции?
1.2. Какие нормативные документы определяют порядок работы служб документационного обеспечения? (перечислить)
1.3. Схема организационной структуры службы ДОУ с указанием подчиненности служб и структурных подразделений.
1.4. Должностной и численный состав службы ДОУ(оформить в форме таблицы):
	№
	Наименование должности
	численный состав
	основные функции (на основании должностных инструкциях)

	
	
	
	


1.5. Анализ документирования управленческой деятельности
1.5.1.Распорядительные документы (для анализа необходимо взять по одному образцу приказа, распоряжения, решения, которые прилагаются к отчету)
	Реквизиты распорядительных документов
	Пример оформления
	Достоинства
	Недостатки

	наименование вида документа
	Приказ
	
	Оформление реквизита не соответствует ГОСТ Р 6.30-2003



1.5.2. Справочно-информационные документы (для анализа необходимо взять по одному образцу письма, докладной записки, справки, протокола, акта, которые прилагаются к отчету)
	Реквизиты справочно-информационных документов
	Пример оформления
	Достоинства
	Недостатки

	адресат
	ООО «Арома-терапия»
г. Екатеринбург, ул. Маплышева,46
Директору
	реквизит оформлен в соответствии с требованиями стандарта
	


1.5.3. Документы по личному составу: представить перечень документов по личному составу (к отчету можно приложить образцы документов по личному составу только с согласия руководителя практики на предприятии и с обязательным условием исключения из документа фамилии, имени и отчества работника).
1.5.4. Описание системы хранения кадровых документов в учреждении (организации) и  вывод об исполнении ФЗ «О персональных данных».

2. ОРГАНИЗАЦИЯ ДЕЛОПРОИЗВОДСТВА В УЧРЕЖДЕНИИ (ОРГАНИЗАЦИИ)
2.1. Схема прохождения документопотков в учреждении (организации): отдельно входящие, исходящие и внутренние документы.
2.2. Примеры регистрационных форм документов в учреждении (организации) с выводом о достаточности или недостаточности информации, содержащейся в этих формах.
2.3. Описание порядка составления и оформления дел в учреждении (организации): перечень наименований дел, пример оформления обложки дела, пример оформления внутренней описи дела, количество страниц в деле с выводом о соответствии правилам формирования дел в делопроизводстве.
2.4. Описать порядок подготовки дел к передаче в архив.

3. ОРГАНИЗАЦИЯ БЕЗДОКУМЕНТНОГО ОБСЛУЖИВАНИЯ В УЧРЕЖДЕНИИ (ОРГАНИЗАЦИИ)
3.1. Описание рабочего дня секретаря.
3.2. Анализ организации рабочего места секретаря (фотография прилагается к отчету).
3.3. Описание порядка приема посетителей с анализом организации приемной (фото приемной прилагается к отчету).
3.4. Анализ телефонных переговоров в части соответствия этическим нормам (привести пример диалога). 
3.5.Описание функций секретаря при организации и проведении деловых мероприятий: встречи, переговоры, презентации и т.п.

4. ОРГАНИЗАЦИЯ РАБОТЫ АРХИВА УЧРЕЖДЕНИЯ (ОРГАНИЗАЦИИ)
4.1. Определение кадрового состава и должностных обязанностей работников архива
	№
	Наименование должности
	численный состав
	основные функции (на основании должностных инструкциях)

	
	
	
	


 4.2. Описание условий хранения документов в архиве: помещение, шкафы(стеллажи), папки (коробки), температурно-влажностный режим и т.д. Перечень достоинств и недостатков в организации хранения документов и дел в архиве.
4.3. Описание порядка проведения проверок наличия и сохранности документов в архиве.
4.4. Описание порядка выдачи документов и дел во временное пользование.

ЗАКЛЮЧЕНИЕ
Общие выводы о прохождении практики:
- достоинства организации работы службы ДОУ
- недостатки организации работы службы ДОУ
- рекомендации по повышению эффективности работы службы ДОУ


	
	

	
	
	
	



